
                                                                         
 
Instructivo de generación y pago recibo para inscripción Doctorado en Ingeniería 

Paso 1: Ingreso al Sistema y Registro Básicos 

1. Abra el navegador web de su preferencia e ingrese a la dirección: 
https://sga.portaloas.udistrital.edu.co/ 

2. Si aún no cuenta con un usuario en la plataforma, haga clic en el enlace "Regístrate aquí". 
Diligencie el formulario con un nombre de usuario, contraseña y su correo electrónico. Tras 
pulsar "Registrarse", revise su buzón de correo, abra el enlace de confirmación y haga clic en 
"Activar Cuenta".  

3. Regrese a la pantalla principal e Inicie Sesión con las credenciales que acaba de activar. 

 

Paso 2: Diligenciamiento de la Preinscripción 

1. En el menú de la izquierda, haga clic sobre la opción "Inscripción" y luego seleccione 
"Preinscripción a proyectos curriculares".  

2. Complete el formulario con sus datos de Información Personal: nombres, apellidos, tipo y 
número de documento, fecha de expedición, sexo y teléfono. Verifique que todo esté correcto 
y haga clic en el botón "Guardar".  



                                                                         
 

3. Lea la Política de privacidad y tratamiento de datos, marque la casilla de aceptación y haga 
clic en "Aceptar". Posteriormente, el sistema le pedirá una última confirmación; pulse 
nuevamente "Aceptar".  

 

 

Paso 3: Selección del Programa y Generación del Recibo 

1. El sistema lo redirigirá al "Listado de preinscripciones". Haga clic en el botón "Realizar nueva 
preinscripción".  



                                                                         
 

2. Se desplegará un formulario en la parte inferior. Complete los siguientes campos utilizando 
las listas desplegables:  

o Nivel: Seleccione "Posgrado".  
o Proyecto Curricular: Seleccione el programa específico al que aspira.  
o Tipo de inscripción: Elija la modalidad según su caso (ej. Nueva primer semestre, 

Transferencia, Reingreso, etc.).  
3. Tras diligenciar estos campos, aparecerá abajo el botón "Generar recibo" o un ícono 

correspondiente. Haga clic en él.  
4. Confirme la acción presionando "Aceptar" en la ventana emergente de advertencia. El sistema 

le mostrará un aviso de "Operación exitosa: El recibo de pago ha sido generado 
correctamente".  

 



                                                                         
 

 

Paso 4: Ejecución del Pago (Opciones Disponibles) 

Usted será redirigido nuevamente a la tabla del "Listado de preinscripciones" , donde figurará su recibo 
en estado "Pendiente pago". Cuenta con dos alternativas para pagarlo:  

Alternativa A: Pago Presencial (en Sucursal Bancaria) 

1. Ubique su recibo en la tabla y en la columna "Descargar", haga clic en el botón "Visualizar 
recibo".  

2. El sistema abrirá el documento PDF oficial del recibo.  
3. Imprima este recibo en una impresora láser y acuda presencialmente a realizar el pago de 

forma exclusiva en las oficinas del Banco de Occidente antes de la fecha límite ordinaria 
señalada en el formato.  



                                                                         
 

 

 

 

Alternativa B: Pago Virtual (En Línea) 

1. En la fila del recibo correspondiente dentro de la tabla, ubique la columna "Opción" y haga clic 
en el botón "Pagar".  

2. Se abrirá una ventana de la pasarela segura (Placetopay). Verifique que los datos del 
aspirante, el concepto y el valor total a cancelar sean correctos.  

3. Seleccione su método preferido: Tarjeta Débito (PSE) o Tarjeta de Crédito (Visa, MasterCard, 
American Express, Diners Club).  

4. Active la casilla de "Aceptación de términos" y presione el botón "Pagar".  
5. Si optó por débito bancario (PSE), elija el tipo de persona (Natural o Jurídica), digite su correo 

electrónico registrado en PSE y presione continuar para ser redirigido a la banca virtual de su 
entidad financiera, donde validará la transacción de forma segura.  



                                                                         
 
Siguiente paso después del pago: 

Una vez que la entidad financiera procese el recaudo, el estado de su trámite en la plataforma del 
SGA cambiará automáticamente a "Pago". En ese momento, se desbloqueará el botón "Inscribirme" , 
el cual le permitirá pasar a la segunda fase de la convocatoria: cargar sus soportes académicos 
(pregrado culminado), experiencia laboral, producción académica y documentos de identidad 
solicitados.  
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